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UNIDAD I 


COMPRENDIENDO 
LAS FUNCIONES 
BÁSICAS DE MS POWERPOINT 2019 


Tiempo de 


UNIDAD I. Comprendiendo las fun 


aprender 


ciones básicas de MS PowerPoint 
20179 


Explorando las funciones básica 


Objetivos del Curso 


. O Establece las diferencias entre las pestañas de las funciones 


básicas y sus herramientas para diseñar una presentación 
| O Selecciona correctamente los temas y patrones para diseñar una 


presentación. 


no Estructura diferentes tipos de diseño de diapositivas en la 


construcción de una presentación. 


1. Explorando las funciones básicas de MS 
PowerPoint 2019 

1.1. Opciones para iniciar PowerPoint 2019 

Aquí mostramos las 4 opciones de como ingresar a PowerPoint. 
Opción 1 


a. Presionar la tecla de Windows E Ne | 


b. Dar clic y aparecerá Bco ancladas y = 
las aplicaciones 


|E todas las aphcsaones 


:H „7 PEDP(E e CREPE 


Educación pan Centro Sur Oriente 


E 
E) 


es 


Seleccionar Todas las aplicaciones 
Dar elie en Ícono de PowerPoint 


Portal de realidad mixta 


Seleccionar Presentación en blanco 


OPCION 2 


a 


b. 


Es 
d. 


en 


raícono de Menú inicio de Windows 10 E 


Dar clic y aparecerá Bco ancladas y E ARA 
las aplicaciones 


EZ jodas las apikzaonzs 


Seleccionar Todas las aplicaciones 
Dar ale en Ícono de PowerPoint 


Portal de realidad mixta 


seleccionar Presentación en Blanco 


Obealens 


a. 
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Dar clic en la barra de búsqueda 


E PO Escribe aquí para buscar | 


= A A a O raerPoin 
Escribir PowerPoint a E 


Dar cue en ícono de PowerPoint 


Mejor coincidencia 


PowerPolmt 


Aira non 


Seleccionar Presentación en blanco 


H 


Educación 


Opción A 
a. Aplicar cualquiera de las dos opciones anteriores > al llegar al 
ícono de Power 


Point, dar clic derecho. 


¿y PowerPoint 


Apicación 
ES Ljecuta” como administrador 


Aplicaciones O Abrir ubicación del archivo 
RI Windows Pon ti Anda 


E Windows Pon 42 Anrisra la narra derareas 


Dar clic en Anclar a la barra de tareas ERRE 


c. rala barra ce tareas > aar clic en el ¡cono de Bower 


DGDP(e 


Dirección General de 
Desarrollo Profesional 


o m 


PJ 
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Point 


1.2. Comprensión del uso de la Pestaña de Inicio 


PowerPoint 2019 presenta una barra de herramientas en donde se 
encuentra una fila de etiquetas denominadas pestañas y en cada una de 
ellas se encuentras las herramientas y funciones. En la pestaña de inicio 


podemos encontrar el grupo del panel de tareas portapapeles, 
Diapositivas, Fuente, Párrafo, Dibujo y Edición. 


i (= Eose re ra -|A i Eeee BE C) Snemma | tua 
( 0 e] o 47 S 
E Restablecer [$] Alínear texto ~ DOG 47 [Z Contorno deforma” | 38e Reemplazar ~ 
P 1 o Estil 
AR Nueva AV. ar Yer par | === =. Ty 78 rganizar Estilos 
LU Af Copier formato diapositiva Sección” À Ne s sar ficas |Z- A- | =B JÉ ConvertiraSmartart» | 4 DAA ) gel] rápidos y & Efectos de forma " Q Seleccionar» 


Portapapeles T Diapositivas Fuente 5 Párrafo A Dibujo n Edición 


1.2.1. Grupo portapapeles 


En el panel de tareas portapapeles se encuentran las 
funciones Copiar (Ctrl + C), Cortar (Ctrl + X), Pegar (Ctrl 
+ V), y Copiar formato (Ctrl+Mayús+C), (Ctrl+Mayús+V) i 96 Cortar 


Archivo Inicio Insertar 


== 


e Copiar y Pegar: se define como la selección de un Pegar 
texto, una imagen u objeto ubicado en una carpeta, É 
un documento, una presentación o en sitio web 
además de un vídeo en una carpeta o presentación y trasladarlo a la 
presentación en la cual estemos trabajando en ese momento. 

e Cortar: se define como la eliminación de un texto, imagen u objeto de 
una carpeta, documento o presentación o de un vídeo de una carpeta 
O presentación y trasladorlo a la presentación en la cual se está 
trabajando. Copiar formato: se define como aplicar un diseño a otro 
lugar determinado de la presentación. 

Para Avuda dar clic en Más información y aparecerá un cuadro de 


Portapapeles F 


dialogó 
Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseño Ayuda 
A — a? 
i Æ% Cortar í A [E] Diseño + 
> A =>) L + 
À EB Copiar ~ LI Restablece "758 
Pegar Nueva ó iz 
- É Comer urea diapositiva» Sección” [7 
Portapapeles Fi Diapositivas 
Copiar formato 
4 Vide 


¿Le gusta como queda una selección 
concreta? Puede aplicar ese diseño a otros 
contenidos del documento. 


1 


Para empezar: 

1) Elija contenido con el formato que le guste. 
2) Haga clic en Copiar formato, 

3) Elija otro elemento para aplicar 
automáticamente el formato. 


Para aplicar el formato en varios lugares, haga 
2 doble clic en Copiar formato. 


e Más información 
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1.2.2. Grupo diapositivas 


En el panel de tareas diapositivas encontrará las E E Diseño + 


funciones Nueva diapositiva (Ctrl + M), 


Restablecer y Sección. 


sze KEFA 


H 


Educación 


e Nueva diapositiva: 
diapositiva a su presenta 


Agrega una 
ción y al dar clic 


en el cuadro de diálogo aparecerán los 


Temas de Office que 
modelos de diseño 
estándar, que muestra 
texto y objetos. 


e Diseño: Acá encontramos las mismas fun 


Titulo y objetos 
sección 


Dos objetos Comparación Solo el título 


A) 
En blanco Contenido con Imagen con título 
título 


Sc 01588] 
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Título y objetos, 


incluye nueve 
de diapositiva 
la Ubicación del 


Diseño, EJ Restablecer 


Pe y B Sección ~ 
Diapositivas 


Diseño > 
(EI Restablecer 


Diapositiva de Título y objetos Encabezado de 
título sección 


Dos objetos Comparación Solo el título 


En blanco Contenido con Imagen con título 
título 


3 Duplicar diapositivas seleccionadas 


Diapositivas del esquema... 


o (y 


Volver a utilizar diapositivas... 


ciones de los Temas de 


Office tales como; Diapositiva de título 


Encabezado de sección, 
Dos Objetos, Comparación, Solo el título, 


En blanco, Conten 
con título 


ido con Título e Imagen 


e Paneldetareas Restablecer: Cuando entramos a una presentación 
nueva en el inicio nos encontramos la Diapositiva de título, en ella 


que se muestran dos marcadores, en el primer marcador aparece 
“Haga clic para agregar el título” y el segundo marcador aparece 


“Haga clic para agregar subtítulo”. 


| Haga clic 
, , ara agregar 

Haga clic para agregar título á E 8 
Haga clic para agregar subtítulo TETTETETT 


Diapositiva de título original Diapositiva de título modificada 


n E Diseño Al cambiar los marcadores ya sea de 
= (Calibri Light (Titulos) 760 posición o de fuente y al dar clic en la 


N AN T 
diapositiva - "E Sección N K S S aĝ- Aa función Restablecer vuelve a quedar 
Diapositivas Fuente de manera predeterminada 


Reestablece la posición, el tamaño y el 
formato de los marcadores de posición de la 
diapositiva a la configuración predeterminada. 


PAPERI de título Haga clic para agregar título | 
restablecida | Haga le para agregar subtitulo 


Sc TA 


Korea Digital Education Frontiers Association 


s KEFA 
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e Paneldetareas Sección: Use secciones para organizar las diapositivas 
PowerPoint en grupos significativos. Se debe colocar arriba de la 
diapositiva o entre el espacio de dos diapositivas y seleccionar la 
función Sección 


Nueva N K S S ab AV- Aa» [Y - A 
diapositiva " Sección E 
Diap B Agregar sección Fuente 
— E Ñ 
Agregar sección 
A 


Agregue una sección a su presentación. 
X 


SELEN rácti 1 


Descargue la plantilla de traba) 
realice 
tres tipos de diapositiva: 


a. Título E 
ESN o ==) > PLANTILLA PARA TAREA 
b. Título y objeto 


c. Solo titulo 
Realizar una presentación sobre adquirir competencias para educar en 
competencias 
Dar clic en la flecha para descargar el articulo 


A KEPA Escasa 
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1.2.3. Grupo fuente 


En el panel de tareas fuente encontrará 
las funciones: Calibri Light (Títulos) r160 " A A hp 


Calibri Light (Títulos) + NK S $ ax Av Aa" Y e” 


a. Fuente 


b. Tamaño de fuente ® > Fuente P 


c. Aumentar tamaño de fuente (Ctrl + Shift + :) A 


d. Disminuir tamaño de fuente (Ctrl + Shift +;) A 


A 
e. Borrar todo el formato sá 


f. Negrita (Ctrl + É 


g. Cursiva (Ctrl + K) 


h. Subrayar (Ctrl + 5) 
Sombra de texto 


Tachado —- 


k. Espacio ente caracteres 


lll 
1111 
lil 
111 


AV 
Seleccionar el siguiente ícono * 
g AV + Aa Y DA hé A Y 


> Normal, Muy estrecho, Muy estrecho | | 


Estrecho, Separado, Muy | Estrecho 


separado [v] Normal S 
Separado 
Muy separado 


Más espacio... 
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Fuente ? X 


; AV 2 | 
Seleccionar “? > Más espacio > 


Fuente Espaciado entre caracteres 


Espac.: Expandido > Por: 1O pto > | Eme EEEN por [0 EJ pto 


M Intertetraje para fuentes: [12 — [$ puntos o más 


nterletraje para fuentes: 12 


puntos o más. 


Cancelar 
p. Cambiar mayúsculas y minúsculas 
. à y , Aa + AV aly — — - cm 
Seleccionar el sigulente Ícono S $A Me 2- A-| ESSE 
> Tipo oración, minúscula, Fuente Tipo oración, Ñ 


minúscula 


AYÚSCULAS, 
MAYUSCULAS 
D E : 
Omer EN Mayusculas Cada Poner En Mayúsculas Cada Palabra 
Palabra, obie República Alternar mayúsculas y minúsculas 


Alternar mayúsculas y minúsculas 


g. Color de resaltado de texto 


Seleccionar texto > seleccionar el 


Y + l 
siguiente ícono = > seleccionar 


color Amarillo 
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r. Color de fuente E == zz Er 
= a tsa Converti 


Ta Párrafo 
Seleccionar texto > seleccionar el Ada 


AS Cambia el color del texto. 
siguiente icono > seleccionar 


@ Más información 


color Amarillo 


1.2.4. Grupo párrafo 


En el panel de tareas párrafo I.E! ts. Uli Dirección deltexto” 
encontrará las funciones: SAA [$] Alinear texto + 
E LO TE Convertir a SmartArt 
POS ai Párrafo fa! 
a. Viñetas 


t=, 118 Dirección del text 
El Alinear texto + 


Puede encontrar varios estilos de 


viñeta y formatos de numeración si IE Convertir a Smart 


hace clic en la flecha abajo situada pinse 


junto a Viñetas o Numeración. Cri ina keti tan Wina, 


Haga clic en la flecha para cambiar el aspecto 
de la viñeta, 


Pe 
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Ni. [ ss sz] tn LI Dirección del texto ~ ES 
sz V; == |y= a 
_ . o 7 CAI eaa KA 
Ejemplos: seleccionar, Viñetas 
redondas huecas, Viñetas 
cuadradas rellenas, Viñetas 
cuadradas rellenas, Viñetas 


cuadradas huecas, Viñetas de 


estrella, Viñetas de flecha, viñetas 
de marca de verificación 


Educación 


Gobierno de la República 
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b. Nu eración | ==|1=. Il Dirección del texto ~ SNNOICOO Qe, 
i mae ALLS Ol-i oin 

i ; H = - Organizar 

Puede encontrar varios estilos de ' iari E bs annat a 


viñeta y formatos de numeración si 


hace clic en la flecha abajo situada 


junto a Viñetas o Numeración. 
iii. — 


Numeración y viñetas... 


Ejemblos:1,9,351D)3)>AB.0 


c. interlineado 
Seleccionar el siguiente ícono de interlineado 


RS 


yJ= 


> 
F 


> seleccionar 1,0>1,5>2,0>2,55> 3,0. 


Ha Dirección del texto ~ 


Cno | 


d. Dirección de texto 
IIA Dirección del texto Y 


An: e ; 
I1fi Dirección del texto ~ nos permite ABC Ő Horizontal 
cambiar la orientación del texto de Gaia 
manera horizontal, Girar a 90%, 


Girar a 270° y Apilado. 


Apilado 


A KEPA Escasa 
H CRF a 
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Gobierno de la 


Girar texto 270* 


Bs DoDOO 0- 
A Z ana 
4 z ri 
Dibujo 


d. Alinear texto een N LIO e 
NN ALL9906 > 0 


BSNA IAF Organizar 
dE] i - | ] 


EZ] em 
E» 


ES] Más opciones... 


cambia la alineación del texto y las 
tres principales son: Arriba, Centro y 
Abajo 
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2. Uso de temas y patrones de diapositivas 


Cuando el patrón de diapositivas se modifique, todas las diapositivas que 
se pasen en dicho patrón reflejarán dichos cambios. Sin embargo, la 
mayoría de los cambios que realice probablemente se hagan en los 


diseños de diapositiva relacionados con el patrón. 


2.1. Pestaña Diseño 


Aa 


3 
3 | (ae... | anunn Tamaño de Dar formato 
— dispositiva” alfon 
Variantes sonaliz 


2.1.1. Temas 


Un tema es una paleta de colores, fuentes y efectos especiales (como 


sombras, reflejos, efectos 3D, etc.) que se complementan entre sí. Un 


diseñador experto ha creado cada uno de los temas en PowerPoint. Estos 


temas prediseñados están disponibles en la pestaña Diseño de la vista 


Normal. 


Seleccione Tema 


il Diseño Transiciones Animacio 


m |: 


< Ejemplos: Tema Espiral> 


Centro Sur Oriente 


DGDP(6 (e SREP(O 


Dirección amaa de 
Desa 


2.1.2. Varlantes 


Permite personalizar la apariencia del diseño actual. 


Variantes 


ül 


Espiral 


< Ejemplos: Variantesz 


D 


2.1.3. Personalizar 


Personalizar es determinar cómo se verá la diapositiva en una 


presentación y son las siguientes: 


a. Tamaño de diapositiva O ] o) A | 


E A . T ño d Dar f t Id d 
a.1. Estándar (4:3) | atondo. | aea 
a.2. Panorámica (16:9) | [C] Estándar (4:3) 

a.3. Personalizar tamaño de 


(EE) Panorámica (16:9) 
diapositivas 


Personalizar tamaño de diapositiva... 


H 
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" HONDURAS + 3 HONDURAS 
HONTICO ~ 


Estándar (4:3) Panorámica (16:9) 


b. Dar formato al fondo 


Estas herramientas nos permiten modificar |m ca 


di iti de eran F Tamaño de Dar formato 
una diapositiva de diferentes formas en su diapositiva + al fondo 


relleno, por ejemplo “Relleno con imagen O 


Personalizar `N 
textura” 


4 Relleno 


e) Relleno sólido 


HONDURAS 


Relleno degradado 
HONTICO .) Relleno con imagen o textura 
J Relleno de trama 


_ | Ocultar gráficos del fondo 


Color | O 


Transparencia | 1096 E ] 


Aplicar a todas Restablecer fondo 


PowerPoint 2019 
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3. Conociendo las diferentes opciones de diseño para 
organizar diapositivas. 


3.1. Grupo Diapositivas 


El grupo de diapositivas hace más fácil mantener el diseño y 
organización de su presentación de los documentos de una manera 
más consistente. Este grupo controla todos los aspectos de 
apariencia de las diapositivas, incluyendo color de fondo, estilo de 
fuente y repite el texto y la imagen. Esto significa que si usted 
asigna una fuente e imagen de fondo predeterminada todas las 
diapositivas se crean de igual manera. 


En el curso avanzado aprenderemos más sobre el grupo de 
diapositivas. 


p | Inicio 
26 Cortar 
ER) Copiar ~ 


«° Copiar formato 


Insertar Diseño Transiciones 


ROS [d Diseño ~ 
d j 


©] Restablecer 


Animaciones Presentación co 


Nueva 
diapositiva ~ "A Sección ~ 


'ortapapeles a Tema de Office 


Diapositiva de 


Encabezado de 
título 


sección 


Dos objetos Solo el título 


Contenido con 
título 


Imagen con título 


En blanco 
È 


> 


J 


Dti En blanco Psitivas seleccionadas 


Diapositivas del esquema... 


PÚ 


Volver a utilizar diapositivas... 
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Conociendo las diferentes opciones de 


Diseño para organizar diapositivas 


Elabore una presentación que contenga los siguientes elementos de 


diseño descargando la presebación prediseñada dando clic acá 


HONDURAS-HONTICO 


3.1. Pestaña Inicio 
3.1.1. Diapositivas 


3.1.2. Nueva Diapositiva 


3.1.3. Diseño de la diapositiva 
3.1.4. Restablecer 


3.1.5. Sección 


aaau 


Kue KEPA ESTOS 
OH DGDP(E O e CREPE 


Desarrollo Profesional 


Educación ES nude ERV al de Centro Sur Oriente 


Lo que Aprendimos 


| PowerPoint es la herramienta para crear presentaciones y nos 
| permiten transmitir información e ideas de una manera visual y 
atractiva, 


En definitiva, siempre que quiera presentar la información de forma 
visual e interesante para captar la atención se debe utilizar PowerPoint 


S 


Exploramos las funciones básicas de MS PowerPoint 2019. 
Pestaña Inicio 

Grupo Portapapeles 

Grupo Diapositivas 

Panel de tareas 

Grupo Fuente 

Grupo Párrafo 

Uso de temas y patrones de diapositivas 


AS SSSSS 


1. Eslaherramienta que nos brinda Microsoft Office para crear 
presentaciones. 
a. PowerPoint b.Word c. Excel d. Publisher 


2. Se define como la selección de un texto y trasladarlo a la presentación 
en la cual estemos trabajando en ese momento. 
a. Cortar b. Copiar y pegar c. Trasladar texto 


3. Organiza las diapositivas PowerPoint en grupos significativos. 
a. Grupos b. Sección c. Paneles 


4. Nos permite cambiar la orientación del texto de manera horizontal. 
a. Cabio gradual b. Dirección del texto c. Cambiar el texto 


5. Cambia la alineación del texto. 
a. Dirección del texto b. Mejorar el texto c.Alineación del texto 
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UNIDAD II 


USO DE ELEMENTOS VISUALES (PARTE [) 
EN EL DISEÑO DE DIAPOSITIVAS 
MÁS COMPRENSIBLES 


UNIDAD IT Uso de elementos vis 


Uales (Parte |) en el diseño de dia 
positivas más comprensibles 


Explorando el uso de los objetos visualeg 3 horas | 


Objetivos del Curso 


o Utiliza correctamente las herramientas de insertar, editar formas e 


íconos en una presentación. 


| O Realiza eficientemente ejercicios de fusión de formas y texto para 


diseñar una presentación. 


| O Ejecuta ejercicios de transcripción de texto para transformarlos en 


gráficos de Smart. 


1. Comprendiendo los elementos de la Pestaña 
insertar 


La pestaña insertar consta de formas, iconos, modelos 3d, SmartArt y 


gráficos entre otros. La herramienta Formas permite insertar formas 
prediseñadas, como círculos cuadrados y flechas. La Herramienta Icono 
permite insertar un ¡icono para comunicarse de forma visual con símbolos. 
La Herramienta Modelo 3d permite insertar un modelo 3d para poder 
girarlo y ver todos los ángulos. La Herramienta SmartArt nos permite 
insertar un elemento grafico para comunicar información visual, incluyen 


listas graficas y diagramas de procesos, así como gráficos más complejos 


En esta unidad estudiaremos las formas, los iconos, SmartArt y los 


gráficos en las siguientes unidades. 
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M- Iconos ési Smartárt Gráfico ai 
Ilustraciones 


Permite insertar formas prediseñadas, como 
círculos, cuadrados y flechas. 


2. Insertar y editar formas 
Puede insertar formas de diferentes 
maneras en una diapositiva, transformar y 


editar las formas insertadas. Además de las 


formas básicas, la galería de PowerPoint 


Q Más información 


contiene objetos de varias formas, como 


diagramas de flujo, líneas, flechas y globos de voz. 


2.1. Dibuja una forma 
€) Modelos 3D ~ 


Pasos para insertar una forma en la E Obtene 
15 SmartArt 
presentación. onos e Gráfico 9 Mis con 
; z Formas usadas recientemente 

a. Haga clic en la pestaña Insertar y,en " 

i j a ENNDODA11DIG 
el grupo Ilustraciones, haga clic en el NAL} K 
botón Formas. Líneas 

NNN TL EOE GUE 
b. Haga clic en la forma que desea Rectángulos 
insertar desde la galería. El puntero de 522202 
g ES Formas básicas 

flecha cambia a un punto de mira. BOAMIASo0O0O0O0OON 


6GG6GOSO0DFELYiODDO 
OHOCPLIOVIBS CON 
O00(0)1(3 
Flechas de bloque 


c. Haga clic y arrastre el icono hasta 


que la forma tenga el tamaño que 


desee. 


d. Suelte el botón del ratón y la forma se inserta en la diapositiva y 
la ficha Contexto de formato aparece en la cinta de opciones situada 


debajo de la herramienta de dibujo. 
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2.2. Modificar una forma 


Puede utilizar el ma 
ajuste para adecuar 


características más 


ngo de 


Las 


llamativas de la 


forma, como los puntos de flecha o 


los picos en las estrellas. 


1. Haga clic en la forma para 


seleccionarla. O 


2. Haga clic y arrastre el controlador de ajuste de forma (). 


3. Suelte el botón del ratón. 


Ejercicio práctico 1 


Realice en una presentación prediseñada las 


siguientes tareas: Inserte un cuadro de texto: 


Cuadro de texto > modifigue Fuente: Calibri > 


modifique Tamaño: 18 


a. Forma línea: Selec 


Grupo Ilustraciones 


Herramientas Línea > Ícono Línea > Trace una 


línea horizontal de c 


cione, Pestaña Insertar > en 


seleccione, Forma 


ualquier tamaño. 


b. Entrar a herramientas de Formato: > 


Contorno de forma > 


de temas > seleccionar de Línea sutil > 
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Estilos de forma > Estilos 


S 2 


Énfasis 3. 
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c. Entrar a contorno de forma: > Grosor > 3 pto. 


d. Entrar a herramienta Tamaño: > Alto O cm > Ancho 8.08 cm. 


e. Entrar a herramienta Efectos de forma: Sombra > 


desplazamiento: arriba derecha. 


a. Siguiendo los mismos pasos de la forma Línea 
seleccionar > b. Forma Flecha de Línea: - Estilo 


de forma > estilo de temas > Línea intensa: 


Oscuro 1. 


c. Entrar a la herramienta Contorno de forma: 


Flecha > Estilo de flecha 9 > Grosor > 3pto. 


a. Insertar forma rectángulo: Seleccione, 


Pestaña Insertar > en Grupo Ilustraciones 
seleccione, 
Seleccionar forma rectángulo > Tamaño> alto 


254 cam> ancho 5Cr. 


Énfasis 5. 


Estilo de forma > Relleno coloreado - Azul, 


Formas > en Rectángulos 


c. Grosor > A % pto. 


d. Color estándar > Azul 


Exterior > 


coloreado — Azul, 
Énfasis 5. 

Grosor > 4 14 pto. 
Color estándar > 


e. Copiar y pegar: reducir a la mitad en el tamaño de alto y ancho. 
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a. Insertar forma elipse: Seleccione, Pestaña 


Insertar > en Grupo Ilustraciones seleccione, 


Formas > Formas básicas > Elipse > - Tamaño > 
Alto 2.54 cm > Ancho 2.54 cm. 


b. Estilo de forma: Efecto intenso - Gris, Énfasis 
3 


c. Contorno de forma > Verde, énfasis 6. 60% 


d. Copiar y pegar circunferencia: ampliar el 


ancho a 5cm 
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3. Insertar y editar Íconos 


3.1. Insertar Iconos 


Iconos: un nuevo tipo de imagen prediseñada de Office 


Los iconos se pueden personalizar: puede cambiar el color, el tamaño, el 


estilo y girarlosiconos sin pérdida de calidad de imagen. Para obtener más 


información, vea Inserticons in Office 


Microsoft 365 y Office 2019 tienen Iconos, un nuevo tipo de ilustración 


para los documentos. SE 


1. 


[A) va D 15 11 Hi Obtener compl 


ALS 


Formas Iconos Modelos SmartArt Gráfico $ Mis complemer 
Seleccione Insertar iconos > para ver el ¡e Ml 
Ilustraciones Complement 
conjunto completo de ICONOS Insertar un icono 


Inserte un icono para comunicarse de forma 


disponibles para el documento de Office. visual can simbolos, 


Los iconos se organizan en categorías para ayudarle a encontrar lo 


gue desea. 
Insertar iconos os 
2 Accesibilidad A 
Accesibilidad A a ffi A Ez == Y gs : N 
Análisis 
Spina Análisis 
SN in ah) è ál] lá A Mm el e d 4 
Bichos 
ki; Y HHENECSGGOBEINANKX Ő 
Casa 
Celebración O e 2 O Q O ES Es S Y 
Comercio 
Comida y bebida Animales 

hd 
Comunicación - d m an am ` - —. e - e 
Deportes v | Cancelar 


Dirección General de 
Desarrollo Profesional 


(Si Iconos no está disponible en la cinta de opciones de la barra 
toobar, tiene una versión anterior de Office (antes de 2019) gue no 


admite esta característica. 


2. Seleccione el icono o iconos que desee y, después, haga clic en 


Insertar. 
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3.2. Editar Iconos 


En el cuadro de diálogo Insertar iconos, todos los iconos son 


pequeños y negros, pero después de insertarlos en el 
documento, puede personalizar la apariencia de un icono de 


varias maneras, como se muestra a continuación. pa 


Nota: Buscar reloj en iconos y aparecerá esta imagen : 
selecciónela. tu 


Para editar los iconos este es el formato de las herramientas de relleno 


de gráficos, contorno de gráficos y efectos de gráfico. 


Transiciones Animaciones Presentación con diapositivas Revisar Vista Ayuda Formato 


, " 2 Relleno de gráficos ~ pe. 
( ) - Y Contorno de gráficos ~ “L 

( Texto F 
alternativo s 


+ Q} Efectos de gráficos ~ 


Estilos de gráficos ña | Accesibilidad 


Cambiar el color: 


Agregar un color de contorno: 


H 
Educación Dirección General de 
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Asigne diferentes colores a diferentes partes del icono: 


(Esta característica es posible para los iconos que tienen partes distintas 


e independientes, como este ejemplo de reloj de pulsera). 


Cambiar la opacidad del icono: 


Opanue 
=> 
Transparent 


Girarlo o voltearlo: 


pa 


Cambiar su tamaño: 


Los iconos siguen teniendo un aspecto nítido cuando los hace más 


grandes o más pequeños. Sin bordes irregulares y Dorrosos. 


[y 


e 


Para obtener más información, vea Insert icons in Office. 
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4. Diseño de diapositivas fusionando formas y texto 


A veces, la forma que desea no está incluída entre las formas 


predeterminadas o integradas. Puede combinar formas para crear la 
imagen que quiera usar. También puede usar Modificar puntos para 


modificar una forma. 


Ejercicio práctico 2 


Desarrollaremos el ejercicio que consiste en incluir diferentes formas, 


que incluyan las rectangulares, circulares para las fases de luna. 
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Luna nueva : Cuarto creciente | Luna llena Cuarto menguante ( 
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5. Utilizar gráficos Smart Art en el diseño detallado de 
diapositivas. 17) Convertir a SmartArt ~ 


Convertir a SmartArt: Cada diseño de SmartArt permite expresar el 
contenido y mejorar el mensaje de forma distinta. 


5.1. Insertar datos en diapositiva 


i ; , sej A FRAN N 
Permite convertir el texto de una diapositiva en un gráfico Ni „OOO 


1946 + 
de SmartArt. 5 | € ANA ) gs 
Por medio de la herramienta cuadro de texto, escriba los Cuadro de texto 


niveles educativos en Honduras que aparecen en la parte 
inferior, utilizando la tecla Tab para poder diferencia los niveles 
educativos en Honduras 


Niveles educativos en Honduras 
Prebásico 
Primer ciclo 
Primer grado 
Segundo ciclo 
Segundo grado 
Tercer ciclo 
Tercer grado 


Básico 


Primer ciclo 
Primer grado 
Segundo grado 
Tercer grado 
Segundo ciclo 
Cuarto grado 
Quinto grado 
Sexto grado 
Tercer ciclo 
Séptimo grado 
Octavo grado 
Noveno grado 


Medio 

Décimo grado 
Undécimo grado 
Duodécimo grado 
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5.2. Convertir el cuadro de texto a SmartArt 


Trasformar el cuadro de texto en SmartArt, se puede hacer de una manera 


fácil y sencilla. 


, . s 2 z > 
a. > seleccionar el texto > dar clic en la herramienta “O Convertir a SmartArt o, 


seleccionar organigrama 


$ Más gráficos SmartArt... 


En la herramienta SmartArt podemos cambiar la variación de color 


aplicada al gráfico. 


0 | F m 
“o” ja) PEA 
RI 3 > | Cambiar Mi m IN II [EÁ ő 
Cambiar 7 ra 
b. Cambiar colores: seleccione MARES > | A 
j i : Cambiar colores 
iS ELO multicolor E colores Cambie la variación de color aplicada al 


, , gráfico SmartArt, 
de énfasis5a6 
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Lo que aprendimos 


| Una de las pestañas más utilizadas en la creación de presentaciones 


s la pestaña Insertar, que contiene herramientas de ¡ilustración gue 


| nos permiten insertar y editar formas como: círculo, elipse, 


| cuadrado, rectángulo y otras geometrías. 


| También podemos insertar y editar íconos como elementos visuales 
| para lograr mejores resultados a la hora de transmitir ideas O 
| transmitir conocimientos, lo cual es una mejor manera de 


| estructurar el contenido del artículo presente. 


| Como ayuda en el uso de otras herramientas, las ideas presentadas 


. en los gráficos SmartArt suelen ser más descriptivas. 


| Exploramos los objetos visuales como ser: 


Y Formas 
Y Iconos 
Y SmartArt 


Prueba 


1. Permite ver el conjunto completo de iconos disponibles para el 


documento de Office. 


a. Insertar iconos b. Accesos de office c. Variedad de ¡conos 


2. En el cuadro de diálogo Insertar íconos, todos los iconos son. 


a. Pequeños y negros b. Grandes y coloridos c. Largos y degradados 


4. Permite expresar el contenido y mejorar el mensaje de forma distinta. 


a. Transformar contenidos b. Convertir Contenido c. Convertir a 
SmartArt 


5. Cambia la variación del color aplicada al grafico SmartArt. 


a. Transformar SmartArt b. Cambiar colores c. Buscar colores. 
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POWERPOINT 


SZIEISSSIKGÜST AG, 


UNIDAD III 


USO DE ELEMENTOS VISUALES (PARTE ID) 
EN EL DISEÑO DE DIAPOSITIVAS 
MÁS COMPRENSIBLES 


UNIDAD III. Uso de elementos vis 
uales (Parte II) en el diseño de dia 


positivas más comprensible 


Explorando la organización de datos estadísticas] Shores | 


Objetivos del Curso 


| O Agrega eficientemente tablas y realiza cambios en el diseño | 


utilizando los estilos de tablas en una presentación. 


Ko) Agrega gráficos haciendo uso de PowerPoint o Excel a una 


presentación. 


1. Creación y diseño de table 


1.1. Insertar tabla 


Seleccione la diapositiva donde quiera agregar una tabla. En la pestaña 
Insertar, haga clic en Tabla. 


HO" 


Archivo Inicio MEAN Diseño Transiciones Animaciones Presentación con diapositivas Revisar Vista Ayuda Q ¿Quéd 


i d sE Fe las x e A A D 15 11 EX Obtener complementos RG) 


Nueva Tabla | Imágenes Imágenes Captura Álbum de Formas Iconos Modelos SmartArt Gráfico Á Mis complementos + Vista 
diapositiva " y en línea ~ fotografías” y 3D" general + 
Diapositivas Tablas Imágenes Ilustraciones Complementos Y 


A Agregar una tabla 
4 Modificar a ( 


Una tabla es una forma perfecta de organizar 


1 información en el documento. 
a @ Más información 
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En la herramienta tabla, realice las siguientes [netas 
acciones: Mueva el cursor sobre la cuadrícula == III Es 
hasta que resalte el número de columnas 3 y a 35 ennes 
filas 3 y leerá tabla de 3 x 3. HHH COOCOO 
LIL IL IL IL IL IL] 
| | | a, | | a IL IL ILILIL] 
CICE | | E COI 
LIL IL IL IL IL IL IL IL IL 1 
L | IL IL IL IL IL IL IL IL 1] 
L IC IL IL IL IL IL IL IL IL] 
===] insertar tabla... 
¡EA Dibujar tabla 
¡En Hoja de cálculo de Excel 
O puede seleccionar insertar la tabla > escriba cartas ta ? x 
en Número de columnas: 3 y y en número de 
filas: 3 y el resultado es el mismo que le paso Número de columnas: |3 a 
anterior. Número de filas: 3 al 


MET 
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Para introducir los datos en la tabla debe seleccionar cada celda, 
presione Tab para pasar a la siguiente columna. 


Para borrar el texto de una celda se selecciona 
con doble clic luego presionar la tecla borrar É 
delete). | delete 
Para borrar la tabla se debe seleccionar dando pt 
clic en una esquina o arista, luego presionar la 
tecla borrar (delete). 
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1.2. Cambiar el diseño de la tabla 


Seleccione la tabla anterior le aparecerá la pestaña Herramientas de 
tabla > Dar cil en Diseño > Estilos de tabla > seleccionar Estilo medio 2: 
Enfasis 6 para dar formato a la tabla 


H 9-6 TT + Tarea 1 - PowerPoint 


Archivo Inicio Insertar Diseño Transiciones Animaciones Presentación con diapositivas Revisar Vista Ayuda Diseño Disposición K 


Y] Fila de encabezado Primera columna 2 Sombreado ~ 7 
Fila de totales Última columna Bordes ~ Et 

sZ] Filas con bandas Columnas con bandas | 77T A O O O T TI Q Efectos ~ rápi 
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Estilos 


5 
todos + | £2Sombreado- As az 
Bordes ~ # A- 1pto 


Dibujar Borrador 


=== Q Efectos” rápidos- ~ | [Æ Color dela pluma~ tabla 
= Estilos de WordArt G Dibujar bordes 


E Borrartabla y 


2. Opciones de estilo de tabla 


Un estilo de tabla (o Estilo rápido) es una combinación de diferentes 
opciones de formato, incluidas las combinaciones de colores que se 
derivan de los colores para temas de la presentación. Cualquier tabla que 
agregue tiene un estilo de tabla aplicado automáticamente. 
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a. Seleccione la tabla a la que desea aplicar un estilo de tabla nuevo o 
diferente. 
b. Seleccione la pestaña Herramientas de tabla /Diseño de la cinta de 
opciones y, a continuación, seleccione el estilo de tabla que desee. Para 


ver más estilos de tabla, haga clic en la flecha desplegable Más |” la 
derecha de la galería Estilos de tabla. 


WingTip Toys - PowerPoint 
Transiciones Animaciones Presentación Revisar Vista iseñ Distribución 


PowerPoint 2019 


21. sombreado 


En Colores del tema o Colores estándar, elija el color de sombreado 
que quiera. Si prefiere disponer de más opciones de color, también 
puede hacer clic en Más colores. 
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2.2. Agregar o cambiar Bordes 


Seleccione las celdas de tabla a las que desea ES 0 ¿out desea 
agregar un borde (o cambie el borde de). a Zil = 31 ENE 
Seleccione la pestaña Herramientas de tabla CÉ [iamalos» MS | catre abs 


Estilos de Worda 5 Ditujer bordes A 


/Diseño de la cinta de opciones. Seleccione 
uma de las siguientes opciones en el grupo 
Dibujar bordes: 


Estilo de pluma 


ambis el estilo de los bordes nueva 


e UseColor del lápiz para cambiar el color del borde. 


e Sidesea más opciones de color, haga clic 


en Más colores de borde y, a jte & 2 Hi ZA 
. os : To | rápidos Ê~ AE tabla 
continuación, haga clic en el color que RA | == +37 


Colores estándar 


Colores recientes 


desee en la pestaña Estándar o mezcle 
su propio color en la pestaña 
Personalizado. Los colores 
personalizados y los colores de la 
pestaña Estándar no se actualizan si 
realiza cambios posteriormente en el tema del documento. 


e Use Grosor del lápiz para cambiar el 


MEN Diseño de tabla isposi ? e 
rosor del borde. A 
É J2-| A a-[— b me 
-H- E 6 ptos |- 
Estilos - Dibujar Borrador 
EG | rápidos» A > | Color dela pluma ~ tabla 
Estilos de WordArt (5 Dibujar bordes 


Grosor de pluma 


Cambia el ancho c 
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e Use estilo de lápiz para cambiar el estilo 
de línea del borde. 


Diseño de tabla 


As A 7 mM 
e ; a | 
A 6 ptos |= 
Estilos ## — Dibujar Borrador 
rápidos y Â ~ | „Color dela pluma ~ tabla 
Estilos de WordArt 1S Dibujar bordes 


Grosor de pluma 


Cambia el ancho de los bordes nuevos 
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e Efectos de tabla 


Diseño de tabla 


[ Fia de encabezado [C] Primera columna 


(O Fía de totales C] Última columna 
E] Filas con bandas [C] Columnas con bandas 
Dpciares de estilo de tabla 


A Mocliticar a dispositiva d. 
1 


A Modificar a diapositivo. 


3. Componentes del gráfico 
3.1. Insertar Gráfico 


Puede hacer un gráfico en PowerPoint o Excel. Si tiene muchos datos 
que poner en gráficos, cree el gráfico en Excel y luego cópielo en su 

n ión. Esta es también la mejor manera si sus datos cambian con 
regularidad y desea que el gráfico refleje siempre las cifras más 
recientes. En ese caso, al copiar y pegar el gráfico, manténaalo vinculado 


al archivo de Excel original. 


a. Haga clic en Insertar > Gráfico. 


E O Te 


Archivo Inicio Insertar Diseño Transiciones Animaciones Presentación Revisar 


Fm ES e 5 tran] y ye 

| | [a a a+ esz r y [==] e Tienda 

Nueva Tabla Imágenes Imágenes Captura de pantalla Álbum Formas Smartárti Gráfico @ Mis complementos ~ 
diapositiva " y en línea y de fotos" 


Diapositivas Tablas Imágenes Ilustraciones Complementos 


KOICA- KEFA # 201180583 
H „7 DGDP(e CRFP 
Educación Dirección General de E (6) 


Centro Sur Oriente 


Desarrollo Profesional 


b. Haga clic en el tipo de gráfico y luego haga doble clic en el gráfico 
que quiera. 


o 


+ 
` Símbolos video Audio Grabación 
) x ~ de pantalla 
ultimedia 


2% Álbum de fotogr! 


Diapos las imágenes 


era Man (AF lg aS JNA AM 


Columnas agrupadas 


4 Modificar a dispositiva d... 
a 


e s 


4 Modificar a diapositivo. 


2 


4 Modificar a Encabezado, 


: FENE 


c. En la hoja de cálculo que aparece, cambie los datos de los 
marcadores de posición por su propia información. 


Diseño de gráfico 


[A H” .,. ——— megj a = f- — megj e SEER ia A pi 
Agregar elemento Diseño Cambiar | == — z amd —] — Cambiar Sı ca Da En Cambiar tipo 
de gráfico ~  rápi lores ~ fila/columna - de gráfico 
Disenos de gráfico xy 


4 Modificar a dispositiva d... ko. 
a HIH 
A Educación 
ninaa E 


4 Modificar a diapositivo. 
2 


A Modificar a Encabezado. 


3 Categoría 2 


4 Categoría 3 y E de 2 
{= 5 Categoría 4 E 7 a 


d. Alinsertar un gráfico, aparecerán unos botones pequeños junto a la 


esquina superior derecha. Use el botón Elementos de gráfico Fara 
mostrar, ocultar o dar formato a elementos, como, por ejemplo, títulos 


A 
de eje o etiquetas de datos. O use el botón Estilos de diseño Lé para 
mbiar rápi n po el diseño del gra 
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3.2 Edición de datos del grafico 


Si su PowerPoint contiene un gráfico, puede editar los datos del gráfico 
directamente en PowerPoint, independientemente de si el gráfico está 
incrustado o vinculado a la presentación. También puede actualizar o 
actualizar los datos de un gráfico vinculado sin tener que ir al programa 

n el que creó el gráfico. 


a. En la diapositiva, seleccione el gráfico que desea cambiar. 

KOICA- KEFA #1782982 
H DGDP a 

Educación Dirección General de E Q) 


Centro Sur Oriente 
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La pestaña contextual Herramientas de gráfico aparece en la parte 
superior de la PowerPoint gráfico. Si no ve la pestaña Herramientas de 
gráfico o la pestaña Diseño debajo, asegúrese de hacer clic en el gráfico 
para seleccionarlo. 


b. En Herramientas de gráfico, en la pestaña Diseño, en el grupo Datos, 
haga clic en Editar datos. 


Herramientas de gráficos 


Diseño Formato Q ¿Qué desea hacer? 
a E 1 
SH Em l l 
Cambiar entre Seleccionar pane tualizai Cambiar tipo 
filas y columnas datos f PTA de gráfico 
| datos 
Datos: EF Modificar datos Tipo 


En Editar datos en Excel 


c. Para editar datos en PowerPoint, haga clic en Editar datos. Se abrirá 
una ventana de la hoja de cálculo. 


Inserta s a Ayuda ¿ 
Té Diseño ~ e la : => Es] ysHOO E, y 2 Ê Buscar 
i EJ Restablecer j : AlL! ó 47 [7 38. Reemplazar ~ 
TS PRA A — Organizar 
patas O a AAS [a E BON ECO AS [a [y Seleccionar - 
Diapositivas Fuente árra ibuj Edición 
al PR H 
sitivad.. [| Educación 
a GRAFICO 
a 
+ 
= 
ke 
sitivo.. 


-Uo TA 


| —  Íseriei  Serie2 seres | 
| 2 |Categorías 4.3 2.4 2 A — 
| 3 [Categoría 2 2.5 4.4 2 
4 ¡Categoría 3 3.5 18 ; ya 
Pow E 5 ¡categorias | 4.5 2.8 s| IR | e 
D2 Español (Honduras! (ke Accesibilidad: es necesarid L| » e 


d. Para editar datos directamente en Excel, haga clic en Editar datos en 
Excel. 

Realice los cambios que desee. Se reflejarán en el gráfico en 
PowerPoint. 
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3.3. Crear un aráfico de mescla 


a. Haga clic en cualquier lugar del gráfico 
que desee cambiar a un gráfico combinado 
para mostrar las herramientas de gráficos. 


Ayuda Diseñodegráfico Formato 


ooo o py ¿Relleno deforma» | Æ Buscar 


DOG Y [2 Contorno deforma y | 38e Reempl 
Organizar Estilos 
CIR rápidos " Q Efectos de forma " ly Seleccic 


Dibujo 5 Edicit 


b. Haga clic en diseño > cambiar el tipo de 
gráfico 


¿Qué desea? ae Compartir 


Cambiar tipo 
de gráfico 
Tipo 


NT? 


c. En la pestaña todos los gráficos, elija cuadro combinado, a 
continuación, seleccione el gráfico columna agrupada-línea en eje 
secundario. 


o ‘L 
Cambiar tipo de gráfico 
< aiak Em EZ ili 
HE 5j her fila/ Seleccionar Modificar Cambia: 
r datos datos ~ á 
I Reciente m Datos 
B Plantillas Mi | | Ei do 108) MA 19000 
[hd Columnas 
IX Lineas Columnas agrupadas 


Rectángulos 


B) Proyección solar 


Histograma 


Cajas y bigotes 


Cascada 
2 Embudo 
[fx Combinado 


“E 
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d. Elija el tipo de gráfico y el eje para la serie de datos. 


Diseño de gráfico 


Cambiar tipo de gráfico 


Todos los gráficos 


Md Columnas a 


Sie a ten IRA HA 


Columnas 


Columna agrupada - Línea | El Barras 


? 


| 


X Y (dispersión) 
Mapa 


Cotizaciones 
Superficie 
Radial 


Rectángulos 


Proyección solar 


FOSXOECPROHOR 


Elija el tipo de gráfico y el eje 
Histograma Nombre de la serie 


3 


Cajas y bigotes B serie1 | Columnas agrupadas [7 a 
Cascada 


dE 


Ej 
; 


E serie2 Columnas agrupadas 


B Series Lineas 


AAA = pa 


e. Asegúrese de que todas las demás series de datos se muestran 
como Columna agrupada. 


Diseño de gráfico 
Cambiar tipo de gráfico 


Todos los gráficos 


i^ Reciente 
SA Sl let et [EDE 
¡positiva d... A Coon 
— Loc Líneas Combinación personalizada 
- (B Circular 
Ea E Barras 
RA Áreas a > 
ak @ Mapa > e — 
ma liï Cotizaciones a 
ÉS Superficie A i 
#positivo... SE Racial 
EH Rectángulos — es a amo. 
l 1 @ Proyección solar Elija el tipo de gráfico y el eje para la serie de datos: 
D| lih Histograma Nombre de la serie Tipo de gráfico Eje secundario 
Cajas y bigotes E serie1 Columnas agrupadas 
cabezado. Cascada 
H Serie2 Líneas E 
E Seriez Líneas 
= 
S 
is objetos Cancelar i Ñ 
A 


A AA IZ de = >= l BNNIIOO E, y 2 ef P Buscar 
E y $ ATLOGG- ó e z y aB- Reemplazar ~ 
b N K S S an (No Aa ay A an ON 3 Y [+ Organizar TE REA 


Fuente Párrafo Dibujo Edición 
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Ejercicio práctico 1 
Realice un gráfico combinado con 5 series utilizando línea apilada con 


marcadores con los siguientes datos > estilo 2 > diseño rápido 
seleccionar Diseño 12. 


Insertar gráfico 
Todos los gráficos 


Reciente 
Plantillas 


Columnas 


Líneas 
Circular 
Barras 
Áreas 


X Y (dispersión) 


e 
El 
lid 
ex 
e 
E 
ha 
e 


Mapa 
Cotizaciones 
Superficie 

Radial 
Rectángulos 
Proyección solar 
Histograma Nombre de la serie 
Cajas y bigotes E Seriesi 
Cascada 


E Series2 
Embudo 


dEEFODHX 


E Series3 


ARCA 
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78 30 78 
12 78 a 
vo "E 760 
70 74 70 
8 80 74 
o Transiciones Animaciones Presentación con diapositivas Revisar Vista Ayuda Diseño Formato 
E eo 
Gt “o” | 
Diseño Cambiar TRE 2 
rápidos | colores” — 
T=] El E Esti 
AL E| | AS PATO 
| | [E | 
| — || — * 
AZ BX] HSZ] k H 
| E || 
| 


Educación 


Diseño 12 
Muestra los siguientes elementos de gráfico: 
- Leyenda (derecha) 
- Eje horizontal 
- Eje vertical 
- Líneas de cuadrícula principales 


positivo de Título y... 
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Lo que Aprendimos 


| diseñar una presentación de PowerPoint, a menudo es necesario 
¿incluir una tabla. ES útil para mostrar estadísticas O 
| datos estructurados simples. 


| Puede agregar una tabla o un gráfico a una diapositiva si la crea 
“directamente en PowerPoint. También puede copiar y pegar una 
| tabla desde Word o Excel. 


v Exploramos la organización de datos estadísticos 
Y” Herramienta tabla 
Y Herramienta de gráficos 


1. Esuna combinación de diferentes opciones de formato, incluidas las 
combinaciones de colores que se derivan de los colores para temas de la 
presentación. 

a. Otras tablas 

b. Tablas 

c. Estilo de tabla 


2.Se usa Color del lápiz para. 
a. Cambiar el color del borde 
b. Rellenar de color las formas 
c. Color 


. Se Usa Grosor del lápiz para. 

. Rellenar de colores los bordes 
Cambiar el grosor del borde 
Colorear 


OTY w 


Puede hacer un gráfico en PowerPoint o Excel con. 
Gráficos 

anipular grafico 

. Insertar Gráfico 


OTP p 


. Use estilo de lápiz para. 

. Cambiar el estilo de línea del borde 

. Cambiar el grosor de la línea del borde 
. Rellenar de color las formas 


OTTO UI 
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POWERPOINT 


VERSION 2019 


UNIDAD lv 


CREACIÓN DE PRESENTACIONES 
DINÁMICAS 


ciones dinámicas 


Explorando los efectos de Transición y Animación 


' O Establece las diferencias entre las pestañas de las funciones 
básicas y sus herramientas para diseñar una presentación. 
O Selecciona correctamente los temas y patrones para diseñar una 


presentación. 


| O Estructura diferentes tipos de diseño de diapositivas en la 


construcción de una poco 


2, Comprendiendo LOS Efectos de Transición y 
Animación 


En la pestaña de Transición se encuentran tres herramientas; vista previa 
que muestra el efecto de transición que tiene la diapositiva, la cual 
contiene tres efectos sutil, llamativo y contenido dinámico e intervalos 
que nos facilita proporcionar el tiempo de visualización. 


Inicio Insertar Dibujar Diseño MENA Animaciones Presentación con diapositivas Revisar Vista Ayuda Q ¿Qué desea hacer? 


4), Sonido: [Sin sonido] — Avanzar a la diaposit 
E o i positiva 
r g 4 d e 5 E || el 43 
[ES E En y El 0 k (O Duración: 0200 $ [V] Al hacer clic con el mouse 
Ninguna | Transforma... Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar Cortar Barrasaleat.. Forma Revelar Cubrir f a a 
9 á dia py 5 C3 Aplicar a todas C Después de: 00:00.00 * 
Transición a esta diapositiva Intervalos 


En la pestaña de Animación se encuentran cuatro herramientas; vista 
previa que muestra el efecto de animación de la diapositiva, animación en 
el cual se encuentra los efectos de entrada, salida y trayectoria de la 
animación, animación avanzada en la cual se encuentra los efectos de 
animación después de uno existente e intervalos que nos facilita 
proporcionar el tiempo de visualización. 


Archivo Inicio — Insertar Dibujar Diseño Transiciones MAME Presentación con diapositivas Revisar Vista Ayuda O ¿Qué desea hacer? 


3, A A 
' Panel de animación Reordenar animación 
Vista 
previa” 
Vista previa Animación Animación avanzada Intervalos 
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2. Aplicar efectos de transición 


2.1. vista previa 


después de aplicar una transición a una diapositiva ir a transiciones y 
seleccionar el icono de Vista previa para poder visualizarla 


BE 5-05 : 

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseño Transiciones 
CIA o MB 
Vist Ninguna | Transforma..  Desvanecer Empuje 
previ 

Vista previa 


Vista previa de transiciones 


Muestra una vista previa de la transición de 
esta diapositiva, 


2.2, Transición de diapositiva 


La transición de diapositivas es el efecto visual que se reproduce al pasar 
de una diapositiva a la siguiente durante una presentación. Puede 
controlar la velocidad, agregar sonido y personalizar las propiedades de 
los efectos de transición. 


2.3. Agregar una transición a una diapositiva 


a. Seleccione la diapositiva a la que quiere agregar una transición. 

b. Haga clic en la pestaña Transiciones y seleccione una transición. 
Seleccione una transición para obtener una vista previa. Seleccione una 
transición para obtener una vista previa. 

c. Seleccione Opciones de efectos para elegir la dirección y la naturaleza 
de la transición. 

d. Haga clic en Vista previa para ver el aspecto que tendrá la transición. 
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Descargue esta plantilla 


https://docs.google.com/presentation/d/12uN99JycG&h6xDVYscTTO5B 
D it? = j ges = 
uegsd=true 


Realice las siguientes actividades en la 4 Dispositiva de título 


plantilla 


a. Seleccione la Diapositiva de título > 
dar clic a pestaña Transiciones > en 


transición a esta diapositiva, 


seleccionar cortinas. 


Sutil 
h f 
Y B g BH B mm om mű a a 
Ninguna Transforma... Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar Cortar Barras aleat... Forma Revelar Cubrir Flash 
Llamativo 
| Bet 3 u a 
a E X B E MM A ES] 
Caer Tender Viento Prestigio Fracturar Aplastar Despegar Enrollar pág... Avión Figuras de ... Disolver Cuadros bic... Persianas Reloj Ondulación 
DO S — (as PA mA m) 1] A E 
B Mm KE... 0 O O E KN E 
Panal Brillo Vórtice d s ss E Galería Cubo Puertas Cuadro Peine Zoom Aleatoria 
La diapositiva anterior se divide desde el 
Contenido dinámico centro y, a continuación, cada lado se abre 
como si de un telón se tratase para mostrar la 
A bal ET! siguiente. 
Desplazar Rueda mági.. Transportad... Girar Ventana Orbita Volar 


4 Diapositivo de Título y Objeto 


b. Seleccione la Diapositiva de Título y 
objeto > dar clic a pestaña Transiciones > 
en transición a esta diapositiva, 


seleccionar cubo 


SACA A 


Korea Digital Education Frontiers Association 


we- KEFA 
H DGDP(6 CRFP(O 


Centro Sur Oriente 


Educación Dirección General de 


Desarrollo Profesional 


| Sutil 
ES (mi (U | 
Ñ E a qJ ES | m um [o E «a O 
Ninguna | Transforma.. Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar Cortar Barras aleat.. Forma Revelar Cubrir Flash 
| Uamativo 
a 3 6 
PA NW» » X . E mm ù B a Ma 
Caer Tender Cortinas Viento Prestigio Fracturar Aplastar  Despegar Enrollar pág.. Avión  Figurasde... Disolver Cuadros bic., Persianas Reloj Ondulación 
E © Re w B E D B E BH 
Panal Brillo Vórtice Destruir Cambiar Voltear Galería Cuadro Peine Zoom Aleatoria 
| Contenido dinámico 
Ó ao La diapositiva anterior aparece en uno de los 
e € O O E la lados de un cubo que dia para mostrario 
Desplazar Rueda mági.. Transportad... Girar Ventana Órbita Volar siguiente en otro de sus lados. 


c. Seleccione la Diapositiva Encabezado Diapositiva Encabezado desección 
de sección> dar clic a pestaña 3 
Transiciones > en transición a esta 
diapositiva, seleccionar cubo > 


seleccionar desde abajo 


| Sutil 
E B) Sa O [Ll | i O 
mu E d e m mio £ T O 
Ninguna — Transforma... Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar Cortar Barras aleat.. Forma Revelar Cubrir Flash 
| Uamativo 
RUA a a 
PA uU a aa X% e E Mmm > E a E H OQ 
Caer Tender Cortinas Viento Prestigio Fracturar Aplastar Despegar Enrollar pág... Avión Figuras de... Disolver Cuadros bic.. Persianas Reloj Ondulación 
E © E OC w B E e O E u a 
Panal Brillo Vórtice Destruir Cambiar Voltear Galería Puertas Cuadro Peine Zoom Aleatoria 
| Contenido dinámico 
Ea ll CT Mm mm E "o? La diapositiva anterior aparece en uno de los 
Pt lados de un cubo que gira para mostrar la 
Desplazar Rueda mági... Transportad... Girar Ventana Órbita Volar siguiente en otro de sus lados. 


O, Sonido: [Sin sonido] + Avanzar a la diapositiva 


O Duración: 01.20 = Al hacer clic con el mouse 
[E3 Aplicar a todas C Después de: 00:00.00 $ 


Intervalos 
a Desde la derecha Í 
Desde ; T 
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d. Seleccione la Diapositiva Dos objetos ; ponia Dos objetos 


> dar clic a pestaña Transiciones > en 4 


transición a esta diapositiva, seleccionar 


cubo > seleccionar Desde la izquierda. 


Sutil 
= — z T 
pa as = d B a úm ől O d A O 
¡Ninguna | Transforma...  Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar Cortar Barras aleat... Forma Revelar Cubrir Flash 
Llamativo 
a uU a aA > Š E mE d 2 S a AE O 
Caer Tender Cortinas Viento Prestigio Fracturar Aplastar Despegar Enrollar pág.. Avión Figuras de... Disolver Cuadros bic.. Persianas Reloj Ondulación 
KE Y KE NN HB B E g oom E = a 
Panal Brillo Vórtice Destruir Cambiar Voltear Galeria | Puertas Cuadro Peine Zoom Aleatoria 
Contenido dinámico EA 
Fa be (ad (0 0 E "a La diapositiva anterior aparece en uno de los 
AR lados de un cubo que gira para mostrar la 
Desplazar Rueda mági... Transportad... Girar Ventana Órbita Volar siguiente en otro de sus lados. 
gO "47, Sonido: [Sin sonido] ~ Avanzar a la diapositiva 
ETEA, © Duración: 01.20 £ Al hacer clic con el mouse 
pciones . 
efectos” IE3 Aplicar a todas C] Después de: 00:00.00 $ 


Intervalos 
[de] Desde la derecha 


, : Sn A Diapositiva Comparación 
e. Seleccione la Diapositiva 5 


Comparación > dar clic a pestaña 
Transiciones > en transición a esta 


diapositiva, seleccionar cubo > 


seleccionar Desde arriba 
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Sutil 
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"Ninguna — Transforma... Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar Cortar Barras aleat... Forma Revelar Cubrir Flash 
Llamativo 
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Caer Tender Cortinas Viento Prestigio Fracturar Aplastar Despegar _ Enrollar pág.. Avión Figuras de... Disolver Cuadros bic., Persianas Reloj Ondulación 
E o KE MM «uu » Eco 00 E E A 
Panal Brillo Vórtice Destruir Cambiar Voltear Galería [Cubo LS Puertas Cuadro Peine Zoom Aleatoria 
Contenido dinámico Cubo 
pa bed ad [a O L “a La diapositiva anterior aparece en uno de los 
Pt lados de un cubo que gira para mostrar la 
Desplazar Rueda mági... Transportad... Girar Ventana Órbita Volar siguiente en otro de sus lados. 


O 4), Sonido: [Sin sonido] || Avanzar a la diapositiva 


E © Duración: 101.20 Í Al hacer clic con el mouse 
Opciones de I 
efectos” [E3 Aplicar a todas [C] Después de: 00:00.00 $ 


= Intervalos 
[a] Desde la derecha 


f. Seleccione la Diapositiva con — 
transición > dar clic a pestaña T | [adj E 
Transiciones > dar clic en Vista previa hc 


previ 
Vista p 


Ninguna Transforma.. Desv 


Vista piil de transiciones 


Muestra una vista previa de la transición de 
esta diapositiva, 
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PowerPoint 2019 


2.4. Intervalos 


Use el cuadro Duración para configurar la velocidad de la transición. Una 
duración más corta significa que una diapositiva avanza más rápido y un 


número mayor hace que la diapositiva avance más lentamente. 


a. Seleccione la diapositiva que tiene la transición que desea modificar. 


b. En la pestaña Transiciones, en el grupo Intervalos, en el cuadro 


Duración, escriba el número de segundos que desee. 


[ag ös PRA - Maa Poca Pol Meda PAR DIÁK de proba 


PUN Sonido: [Sin sonido] Avanzar a la diapositiva 


Ə Duración: 0010 Ez Ei! Al hacer clic con el mouse 


a 


¿ad Aplicar a todo [J Después de: 00:0000 + 


Intervalos 


Sugerencia: Si desea que todas las transiciones de la presentación con 


diapositivas usen la misma velocidad, haga clic en Aplicar a todos. 
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3. Aplicar efectos de animación 


Las animaciones ayudan a que las presentaciones de PowerPoint sean 


más dinámicas e informativas. Los tipos más comunes de efectos de 


animación son entradas y salidas. También puede agregar sonidos para 


aumentar la intensidad de sus efectos de animación. 


3.1. Agregar animación 
Puede aplicar varios efectos de animación en una Única cadena de texto o 


un objeto, como una imagen, forma o Gráfico SmartArt. 


ʻa 


— Panel de animación 7 * 


|> Reproducira partirde | [a] ~ 


1% imagen: E 
2 * wagas 1 E 


Sugerencia: Al trabajar con varios efectos de animación, puede ser Útil 


trabajar en el Panel de animación, donde puede ver una lista de todos los 


efectos de animación de la diapositiva actual. 


a. Seleccione los logos de la diapositiva que va a animar. 
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b. En la pestaña Animaciones, haga clic en Panel de animación. 


K SL Panel de mel deman, 


7 Desencadenar ~ 


Agregar 
animación + + Copiar animación 


Animación avanzada 


c. Haga clic en Agregar animación y elija un efecto Rótula de animación. 


B Inicio: Con la anter... - || Reordena 


a | 
Desencadenar ~ © Duración: Al a Move 


+ Copiar animación ®© Retraso: 7 v Move 


E 


Aparecer Desvanecer Desplazar h... Flotar hacia... Dividir 
Ar sk FR 3 
K A taf 
Barrido Forma Rueda Barras aleat... Aumentar y... 
SA 
bad 
Zoom 
Énfasis 
ás Rótula 
dE 7 El texto u objeto se muestra mientras gira 
Impulso Pulso de! alrededor de un punto central. 
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d. Para aplicar otros efectos de animación al mismo objeto, 
selecciónelo, haga clic en Agregar animación y elija otro efecto de 
animación. 


Importante: Después de aplicar el primer efecto de animación, si intenta 
agregar más efectos de animación de otro modo distinto al hacer clic en 
Agregar animación, no aplicará ningún efecto adicional. En lugar de ello, 
reemplazará el efecto existente por uno que está agregando. 


3.2. Intervalo 


Establecer el momento de inicio y la duración de un efecto de animación 
Cuando desee controlar los intervalos de los efectos de animación, haga 


+ 


lo siguiente para cada efecto de animación: 


a. En el Panel de animación, haga clic en la flecha abajo situada junto al 
efecto de animación y después haga clic en Intervalos. 


Panel de animación A 


SE 
1 ke Imagen 1 E 


j 
2 [8] Iniciar al hacer clic 
3 Iniciar con Anterior 


4 O Iniciar después de Anterior 
O 
Intervalos... lx 


pociones de efectos... 


Ocultar escala de tiempo avanzada 
Quitar 


b. En la pestaña Intervalos, haga clic en la flecha abajo Inicio y elija entre 


los siguientes momentos de inicio: 


c. Para reproducir al hacer clic con el ratón, elija Al hacer clic. 
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d. Para reproducir al mismo tiempo que el efecto de animación anterior, 


elija Con el anterior. 


e. Para reproducir tras la reproducción del efecto de animación anterior, 


elija Después del anterior. 


Sugerencia: Elefecto de animación anterior es el que aparece en elorden 


de reproducción en el Panel de animación (normalmente se encuentra 


justo encima de la animación para la que va a establecer el intervalo). 


a. Para retrasar el inicio del efecto de animación, haga clic en la flecha 


arriba Retraso hasta el número de segundos que desee. 


b. Para cambiar la velocidad del efecto de animación, establezca la 


Duración al nivel que desee 


c. Para ver cómo funcionan los efectos de animación en conjunto, haga 


clic en Vista previa en la pestaña Animación. 
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Sugerencia para trabajar con varios efectos de animación 


Al trabajar con varios objetos de una diapositiva, puede ser difícil 


diferenciar cada objeto y sus efectos de animación aplicados uno de otro. 


En la imagen, a continuación, los nombres de objeto predeterminados no 


proporcionan demasiada descripción, por lo que es difícil determinar qué 


objeto tiene qué efecto de animación aplicado. 


Panel de animación 7 * 


b REPRODUCIR TODO a lo 


En el Panel de selección, puede dar a cada objeto un nombre distinto para 


facilitar el trabajo con ellos cuando está aplicando animaciones a cada uno 


de ellos. Consulte a continuación: 


Panel de animación 7 * 


b REPRODUCIR TODO las: liso 


1 Ar] Imagen de Vaca 
* | Imagen de Vaca 


2 Imagen de Vaca 
Imagen de Vaca 
3 Ar] Imagen de Pollo 
Título de pres: ... 


Borde de diapositiva IL 
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a. Para cambiar los nombres predeterminados de los objetos, en la 


pestaña Inicio, haga clic en Seleccionar y después haga clic en Panel de 


selección. 


- Buscar 
a- Reemplazar- x 


[ER Seleccionar todo 


b. En el Panel de selección, haga doble clic en el nombre de objeto 


predeterminado para abrir el cuadro y escriba un nombre nuevo para el 


objeto. (Microsoft, 2022) 


Selección vs 


Mostrar todo || Ocultar todo | [a |[w| 
Imagen de pollo | oa 


Imagen 11 son 
Cuadro de texto 7: Título o 
Rectánguló 5 so 
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Educación 


Lo que Aprendimos 


¿Las tran 
| reproducen a medida que pasa de una diapositiva a la siguiente en 
| una presentación. Puede controlar la velocidad, agregar sonidos y 


ajustar l 


siciones de diapositivas son efectos visuales que se 


as propiedades de las transiciones. 


| La animación ayuda a que las presentaciones de PowerPoint sean 
. más dinámicas e informativas. Los tipos más comunes de efectos de 


| animación son entrada y salida. También puede agregar sonidos para 


; aument 


traer a 


ar la intensidad de sus efectos de animación. 


| Estos efectos visuales se utilizan para dar vida a sus diapositivas, 


los espectadores dirigiendo sus ojos en la pantalla y hacer 


a 
| que la información sea más fácil de leer y comprender. 


Exploramos los efectos de Transición y Animación. 
Vista previa 


ansición a diapositiva e intervalo 


Animación 


Y 
Y 
Y Tr 
Y 
Y 


Animación Avanzada 


1. Esele 


Prueba 


fecto visual que se reproduce al pasar de una diapositiva a la 


siguiente durante una 


a. presen 


tación. b. Movimiento c. Transición d. Variación 


2. Ayudan a que las presentaciones de PowerPoint sean más dinámicas e 


informat 


vas. 


a. Animaciones b. Gráficos c. Pictoración 


3. Reemplazará el efecto existente por uno que está agregando 


a. Agrega 


r Animación b. Remplazar c. Ampliación 


4. Permite especificar la duración de la transición 


a. Duración b. Ampliación c. Variedad 


5. Permiten ver cómo funcionan los efectos de animación en conjunto 
a. Vista previa b. Zoom c. Paneo 
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POWERPOINT 


VERSION 2019 


DISEÑO DE CONTENIDO CON 
MS POWERPOINT 


lempo de 


UNIDAD V. Diseño de contenid laprendizaj 
ocon MS PowerPoint e 


recia on tenidao ateo a’ 


Objetivos del Curso 


| OCrear diapositivas de información trasladándose de un documento 


| de MS Word 2019 a una presentación MS PowerPoint 2019. 


O Diseñar miniaturas insertando imágenes y modificarlas con las 


. herramientas de imagen mediante PowerPoint 2019. 


1. Creación de contenido educativo con tarjetas de 
noticias 


1.1. Exportar de MS Word a MS PowerPoint 


Del artículo Integración curricular de las tic y educación para los medios 


en la sociedad del conocimiento de Alfonso Gutiérrez. 


a. Descargar documento 


nt EE An mentrar Nowrcb Y f 


DkSVkQOh2wrQjjev/edit?usp=sharingéeouid=11/30455018333 


367/85908rtpof=truegsa=tru 


b. Abrir documento de Word nuevo 
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c. Del artículo Integración curricular de las tic y educación para 
los medios en la sociedad del conocimiento de Alfonso 
Gutiérrez, Seleccionar y copiar las secciones marcadas en 
amarillo. 

d. Pegar en el documento nuevo. 

e. Ir archivo > seleccionar opciones > barra de herramientas de 


acceso rápido > seleccionar Comandos disponibles en: (Todos 


los comandos) > Buscar y seleccionar Enviar a Microsoft 


PowerPoint > dar clic en Agregar. 


Opciones de Word iE < 
G 1] - po É 
SERR: Eas Personalice la barra de herramientas de acceso rápido. 
Presentación 
Comandos disponibles en: © Personalizar barra de herramientas de ac] 
Todos los comandos me Para todos los documentos (predetermi 
E Guarda 
Enfoque del asunto es paar 
3 cte C5 Rehace 
Personalizar cinta de opciones 
Complementos ontrol web) 
arpeta de Exchange O 
Centro de confianza lestinatario de correo 
Agregfg > 
<< Quitar 
PDF adjunto 
XPS adjunto 
agen (Control .. 
correo pa 
á E Modificar... 
O Mostrar la barra de herramientas de inal tizaciones [Restablecer — JO 
acceso rápido por debajo de la cinta de 
opciones Importar o exporta 
CHA J = 
[ Aceptar ] Cancelar 


f. Marcar con título 1 todos los títulos 


AaBbCcDc| AABbCcL AaBbCcDe AaBbCCC !AaBbC(! AaBbcer AA FEE nasbcer AaBbccDr AaBbCcDi AaBbCcD: AaBbCcDe AaBbCcD. AGBbCCDI 
T Normal | TPárrafo... T Sin espa... Texto inde... LA Título 2 Título Subtítulo Énfasis sutil Énfasis Énfasis int... Texto en n... Cita Cita desta... z| 


Estilos Fa 
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g. Marcar con Título 2 todos los contenidos o texto 


AaBbCcDc AaBbCcCI AaBbCcDc AaBbCcE aail 
TNormal T Párrafo... T Sin espa.. Texto inde.. Titulo 1 


aBbCcC( AaBbCcD AaF AaBbCcE AaBbCcD: AQBbCcD: AaBbCCDI AaBbCcDe AaBbCCDI 


Titulo R 


¡a 


Título 3 Título Subtítulo Énfasis sutil Énfasis — Énfasisint... Textoenn.. Cita g 


Estilos 


h. Seleccionar de la barra de herramientas de acceso 


enviar a Microsoft 


rápido 


PowerPoint. 


Ex 


Ins 


ia [Calibri Ligt (1-16 -|A A | Aa- | Ao 
5 Copiar 5 
Boa SAE N K S -aex IAN “Y- AT 
Portapapeles ra Fuente Ta 
i. Dar clic en Pestaña Diseño > Dar formato al fondo >| ir a Relleno 


y seleccionar Relleno degradado. 


US 
z r <- 
Dar formato al fondo SS >< 
- Ra 
CO Relleno sólido 
(æ Relleno degradado 
CO Relleno con imagen o textura 
CO Relleno de trama 
L Ocultar gráficos del fondo 
Degradados preestablecidos 
es 
Dirección 
Ángulo 
Puntos de degradado 
O KI 
Soror 
Posición 
Transparencia 1 


Brillo 


Girar con forma 
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2. Creación de contenido educativo con miniaturas. 


2.1. Insertar una imagen en PowerPoint 


Según la versión de PowerPoint que use, puede insertar imágenes, 


fotografías, imágenes prediseñadas u otras imágenes desde el equipo o 


desde Internet. 


Puede agregar una o varias imágenes a una diapositiva, al patrón de 


diapositivas o al fondo. 
2.1.1. Insertar una imagen en la diapositiva desde el equipo 


a. Haga clic en la ubicación de la diapositiva en la que quiere insertar la 


imagen. 


b. En la pestaña Insertar, en el grupo Imágenes, haga clic en Imágenes. 


D Inicio Insertar Dibujar Diseño Transic 
| < W AC] 

] "EH bi té a E 

va Tabla Imágenes Imágenes Captura Album de 

iva ~ v en línea < fotografías ~ 
tivas Tablas Imágenes 


c. En el cuadro de diálogo que se abre, busque la imagen que quiera 


insertar, haga clic en ella y, después, haga clic en Insertar. 


2.1.2. Insertar una imagen en la diapositiva desde la web 


a. Haga clic en la ubicación de la HOME INSERT DESIGN TRANS 


diapositiva en la que quiere insertar E po = 
al leg 


la Mage N: Table Pictured Online $ 
~ Pictures 


Tables Images 


Centro Sur Oriente 


A, De pepee CREPE 


b. En la pestaña Insertar, en el grupo Imágenes, haga Clic en Imágenes 


en línea. 


(Versiones más recientes) Asegúrese de que aparece Bing a la 


izquierda de la lista desplegable de orígenes de búsqueda. En el 


cuadro, escriba lo que está buscando y presione Entrar. Use los 
filtros de tamaño, tipo, color, diseño y licencia para ajustar los 


resultados según sus preferencias. 


c. Haga clic en la imagen que quiere insertar y, luego, en Insertar. 


Sugerencia: Una vez insertada la imagen, puede cambiar su tamaño 


y posición. Para ello, haga clic con el botón derecho en la imagen y 


haga clic en Formato de imagen. Después puede usar las 


herramientas Formato de imagen situadas a la derecha de la 


diapositiva. 


2.2. Insertar un vídeo de sitio web 


1. Ensuexplorador web, busque el vídeo que quiera. 


2. Copie la dirección URL de la página web desde la Barra de 


direcciones de su explorador web. 


3. Vuelva a PowerPoint y seleccione la diapositiva donde colocar el 


vídeo. 


4. En la pestaña Insertar de la cinta de opciones, seleccione Vídeo > 


Vídeo en línea. 


5. En el cuadro de diálogo Online Video, pegue la dirección URL que 


copió en el paso 2. 


6. Seleccione Insertar. 
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Vídeo: https: //www.microsoft.com/es- 


es/videoplayer/embed/RwWCJfO?pid=ocpVideoT-innerdiv 


oneplayergmaskl evel=208market=es-es 


Parte Práctico 2 
Insertar Imágenes: 


1. Modificar diapositivas de contenido con título y dos objetos. 


2. Insertar imágenes a diapositivas según el contenido 
seleccionado haciendo uso de imágenes de archivo, imágenes 


en línea o capturas. 
Insertar vídeo: 


a. Seleccione la diapositiva donde insertará el video. 


b. Buscar y copiar URL del video de YouTube sobre el tema de una 


diapositiva creada. 
Aplicar transiciones y animaciones 


2.3. Creación de miniaturas con MS PowerPoint 


Una imagen en miniatura es un pequeño archivo de gráficos. Estas 


imágenes se crean a partir de imágenes de tamaño estándar y se utilizan 


en páginas web. El pequeño tamaño permite a los internautas acceder 
rápidamente al contenido de la página web. Los usuarios de acceso 
telefónico encontrarían casi imposible las compras minoristas sino fuera 
por el uso de imágenes en miniatura, y navegar por páginas con múltiples 


imágenes simplemente llevaría demasiado tiempo. 
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Diseño + 


Primera parte TZ 


a. Abrir una presentación en blanco? ir Boreias Tay oia Enezüszzds de 
pestaña inicio y seleccionar herramienta 
Diseño > dar clic En blanco. 


Solo el título 


con título 


hi con 
título 


b. Insertar imagen HONDURAS - COREA > Seleccionar la imagen > Ir 


herramientas de imagen y 


Formato 
r: «e vsz E Con 
: o -0- <s > 
> Seleccionar Quitar fondo > en É las = PCan 
Quitar Correcciones Color Efectos 
e ~ z artísticos + ‘TI Rest 
Ajustar 
Quitar fondo 


Quite automáticamente las partes no deseadas 
de la imagen. 


Si es necesario, use marcas para indicar las 
áreas que desea conservar o quitar de la 


imagen. 
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> Marcar las áreas para mantener 


> Marcar las áreas pare quitar 
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go E 


ES 


Marcar las áreas Descartar todos 
para quitar los cambios 
Afinar Cerrar 


Marcar las áreas para mantener | 


Permite dibujar líneas para marcar las áreas 
que hay que conservar en la imagen. 


Eliminación del fondo 


o 


Marcar las áreas | 
para mantener — 
Afinar 


Descartar todos Mantener 
los cambios cambios 


Cerrar 


Marcar las áreas para quitar 


Permite dibujar líneas para marcar las áreas 


` que hay que quitar de la imagen. 
ó T 


5 dar clic en mantener cambios 


Eliminación del fondo Presentación con diapositivas Vista Formato 
o e a E 
. > Es 
Z Y dans 
Marcar las áreas Marcar las áreas Descartar todos Mantener 
para mantener para quitar los cambios SAN SOS 
Afinar Cerrar 


Cierra Eliminación del fondo y conserva los cambios 


Cierre Eliminación del fondo y conserve todos los 
cambios. 


> Pasar imagen a la derecha de la diapositiva > insertar un rectángulo > 


enviar al fondo > 


N E R 7 Alinear” $] Alto: maem É 


Traer P Pone de A Ez Ancho: (33.87 cm + 
adelante” atrás selección ZA Girar” pad HO M 


5 Enviar atrås Tamaño 
Oo £ 


56 A 


Enviar al fondo 


Envía el objeto seleccionado detrás del resto 
de objetos. 
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> Ira Herramientas de dibujo > Relleno 


de forma > Sin relleno > 


Variación de luz > Línea abajo 
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Más colores de relleno... 


Cuentagotas 


Imagen... 
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Segunda parte: insertar cuadro de texto con las siguientes 


palabras y oraciones > HONTICO - Fuente Comic Sans MS, Tamaño 60 > 


HONDURAS - TIC- COREA ente Comic Sans MS, Tamaño 32 > “Curso 


Básico de TIC” - Fuente Comic Sans MS, Tamaño 24 > MÓDULOS - Fuente 


Comic Sans MS, Tamaño 36. 


"Curso Básico de TIC" y 


MÓDULOS - 


lercera parte: Insertar cuadro texto e imagen de diseño 


instruccional > Insertar cuadro texto e imagen de Procesador de texto 


Word 2019 > Insertar cuadro texto e imagen de Hoja de Cálculo Excel 2019 


> Insertar cuadro texto e imagen de Presentaciones PowerPoint 2019 > 


Insertar cuadro texto e imagen de TIC en educación > Agruparlos y 


disponerlos de esta forma > seleccionar toda la diapositiva. 
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¿"Curso Básico de TIC") 


Cuarta parte: dar clic derecho > dar clic en Guardar como imagen > 


Miniatura > tipo de gráficos de red portátiles PNG 


E 


"Curso Básico de TIC" Y | 


a 


Nombre de archivo: | Miniatura > 
Tipo: | Formato de gráficos de red portátiles PNG Y 
Autores: OSMAN ADAN BUEZ... Etiquetas: Agregar una etiqueta Título: Presentación de PowerPoint 


A Ocultar carpetas Herramientas y Cancelar 


kc- KEFA #311822382] 
H DGDP(60 CRFP(O 


Educación Dirección General de Wi Centro Sur Oriente 


Desarrollo Profesional 


laR 


H 


Educación 


Lo que Aprendimos 


' El diseño de una diapositiva debe hacerse con la menor "decoración 
posible. 


. Coloque solo elementos que mejoren el contenido en la pantalla, 
| por ejemplo, imágenes para ayudarlo a comprender conceptos, 
| resúmenes de texto breve, etc. 


Es importante que los estudiantes entiendan lo que intenta explicar. 


Insertar muchas imágenes, GIF animados y objetos "decorativos" 
. puede distraer a los estudiantes. 


Y  Exploramos las formas de crear contenido educativo. 
Y” Procesador de texto (MS Word). 

v Presentaciones (PowerPoint). 

v Miniaturas. 


Prueba 


1. Para transformar texto de Word a Presentación de PowerPoint se 
utiliza. 

a. La barra de herramientas de acceso rápido 
b. La pestaña de formato. 

c. La pestaña de insertar. 

d. la barra de transiciones. 


2. Para obtener una diapositiva en blanco se debe buscar en: 
a. Grupo Portapapeles. 

b. Grupo de diapositivas. 

C 

d 


. Grupo fuente 
. Grupo párrafo 


3. Para quitar el fondo de una imagen se debe buscar en: 
a. Herramientas de imagen > seleccionar quitar fondo 

b. La pestaña de formato > seleccionar quitar fondo 

c. La pestaña de insertar > seleccionar quitar fondo 
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d. la barra de transiciones 5 seleccionar guitar fondo 


4. Para degradar el relleno de forma se debe buscar en: 
a. Relleno de colores > degradado 

b. Relleno de forma > degradado 
C 
d 


. Relleno de forma > textura > degradado 
. Relleno de colores > imagen > degradado 


5. Para personalizar la barra de herramientas de acceso rápido se debe 
realizar los siguientes pasos. 
a. Ir a Archivo > seleccionar opciones > barra de herramientas de acceso 
rápido > seleccionar Comandos disponibles en: (Todos los comandos) 
b. Ira Archivo > seleccionar opciones > barra de herramientas de acceso 
n 
e 


rápido >seleccionar Complementos disponibles en: (Todos los comandos) 
c. Ir a Archivo > seleccionar opciones > barra de herramientas de acceso 
rápido > seleccionar Personalizar cinta de opciones en: (Todos los 
comandos) 
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